
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณชิย ์(ตงัใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. 
2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานทใีหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหนองแวง  อําเภอบา้นแพง  จังหวดันครพนม  กระทรวงพาณชิย ์
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงอืนไข (ถา้ม)ี ในการยนืคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งยนืขอจดทะเบยีนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันับตังแต่วนัเรมิประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยนืจดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้นืยืนจดทะเบยีนแทนกไ็ด ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซงึเป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมอืชอืรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอ
จดทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพ์คาํขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ทหีรอืดาวนโ์หลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขัุนตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเรมินับระยะเวลาตังแต่เจา้หนา้ทตีรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทรีะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทังนีในกรณีทคํีาขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณ์เป็นเหตุใหไ้ม่
สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทจีะจัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทตีอ้งยนืเพมิเตมิโดยผูย้นื
คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยนืเอกสารเพมิเตมิภายในระยะเวลาทกํีาหนดในบันทกึดงักลา่วมเิช่นนันจะถอืวา่ผูย้ืนคาํ
ขอละทงิคําขอโดยเจา้หนา้ทแีละผูย้นืคําขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทกึความพรอ่ง
ดังกลา่วใหผู้ย้นืคําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทใีหบ้รกิาร 
กรุงเทพมหานครตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเศรษฐกจิการคลังกรงุเทพมหานคร 
โทรศัพท ์: 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 
(ใหบ้รกิารกบัสถานประกอบการทุกแห่งทมีทีตัีงอยู่ใน
กรุงเทพมหานคร) หรอื 
(2) สาํนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท ์: ตดิตอ่สํานักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญตั่งอยู่ในพนืทรัีบผดิชอบของเขตไหน
ใหไ้ปยนืจดทะเบยีนณสํานักงานเขตนัน)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดททีางราชการกําหนด) ตังแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทยีง) 

สถานทใีหบ้รกิาร 
จังหวดัอนืตดิตอ่ (1) องคก์ารบรหิารส่วนตําบลหนองแวง
โทรศัพท ์: 0-4253-0812 (2) เมอืงพัทยาโทรศัพท ์: 038-
253154 (สถานประกอบการแห่งใหญตั่งอยู่ในพนืทรัีบผดิชอบ
ของเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.
หรอืเมอืงพัทยานัน) / ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดททีางราชการกําหนด) ตังแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทยีง) 

 
 
 
 
 
 
 



ขนัตอน ระยะเวลา และสว่นงานทรีบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลําดบั ขนัตอน ระยะเวลา สว่นทรีบัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหตุ: -) 

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทกีารเงนิรับชาํระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน/เจา้หนา้ทบีนัทกึขอ้มูลเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -) 

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้นืคําขอ 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชอืเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพมิเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มลงนามรับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มลงนามรับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทตีงัสาํนกังานแหง่ใหญโ่ดยให้
เจา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธลิงนามและใหม้พียานลงชอื
รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุกรณผีูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทแีสดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสาํเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่หรอื
เอกสารสทิธอิย่างอนืทผีูเ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธเิป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอมพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุกรณผีูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

6) 
 

แผนทแีสดงสถานทซีงึใชป้ระกอบพาณชิยกจิและสถานทสํีาคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขปพรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 

- 



ลําดบั ชอืเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพมิเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

8) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

9) 
 

สําเนาหนงัสอือนุญาตหรอืหนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจํ้าหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธขิองสนิคา้ทขีายหรอืใหเ้ชา่
หรอืสาํเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากรหรอืหลกัฐานการซอื
ขายจากตา่งประเทศพรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขายหรอืใหเ้ชา่แผ่นซดีี
แถบบนัทกึวดีทัิศน์แผ่นวดีทัิศนด์วีดีหีรอืแผน่วดีทัีศน์ระบบดจิทัิลเฉพาะที
เกยีวกับการบันเทงิ) 

- 

10) 
 

หนงัสอืชแีจงขอ้เท็จจรงิของแหล่งทมีาของเงนิทนุและหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทนุหรอือาจมาพบเจา้หนา้ทเีพอืทําบนัทกึถอ้ยคํา
เกยีวกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทมีาของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทนุก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อัญมณีหรอื
เครอืงประดับซงึประดับดว้ยอัญมณ)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น  (คํ า ข อ ล ะ ) 
 
(หมายเหตุ: -) 

คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนณชอ่งทางทยีนืคําขอ 

(หมายเหตุ: -) 
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนธรุกจิกรมพัฒนาธรุกจิการคา้กระทรวงพาณชิย ์

(หมายเหตุ: (0-2547-4446-7 )) 
3) โทรศัพท ์: Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -) 
4) เวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -) 
5) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหนองแวง  99/1 หมู่ 7  ตําบลหนองแวง  อําเภอบา้นแพง  จังหวดันครพนม  48140  

โทร./โทรสาร 0-4253-0812  www.nongwaeng.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

6) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท ี1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขท ี1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชอืแบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหต ุ

- 
 

ชอืกระบวนงาน:การจดทะเบยีนพาณชิย์ (ตังใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผีูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคล

ธรรมดา 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกจิการคา้กรมพัฒนาธรุกจิการคา้กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทใีหบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและส่วนทอ้งถนิ (กระบวนงานบรกิารทเีบ็ดเสร็จในหนว่ย
เดยีว) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร : จดทะเบยีน 
กฎหมายทใีหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืทเีกยีวขอ้ง : 

 
1)กฎกระทรวงพาณชิยฉ์บับท ี3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2499 
 
2)พ.ร.ฎ. กําหนดกจิการเป็นพาณิชยกจิพ.ศ. 2546 
 
3)ประกาศกระทรวงพาณชิย์ฉบับท ี83 (พ.ศ. 2515)  เรอืงกําหนดพาณชิยกจิทไีมอ่ยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่ดว้ย
ทะเบยีนพาณชิย ์
 
4)ประกาศกระทรวงพาณชิย์ฉบับท ี93 (พ.ศ. 2520) เรอืงกาํหนดพาณชิยกจิทไีมอ่ยูภ่ายใตบ้ังคับแหง่พระราชบัญญัตทิะเบยีน
พาณชิยพ์.ศ. 2499 
 
5)ประกาศกระทรวงพาณชิย์เรอืงใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบับท ี11) พ.ศ. 2553 
 
6)ประกาศกระทรวงพาณชิย์เรอืงแตง่ตงัพนักงานเจา้หนา้ทแีละนายทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบับท ี8) พ.ศ. 2552 
 
7)ประกาศกระทรวงพาณชิย์เรอืงการตังสาํนักงานทะเบยีนพาณชิยแ์ต่งตังพนักงานเจา้หนา้ทแีละนายทะเบยีนพาณชิย ์ 
(ฉบับท ี9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท ี10) พ.ศ. 2553  
 
8)ประกาศกรมพัฒนาธรุกจิการคา้เรอืงกําหนดแบบพมิพเ์พอืใชใ้นการใหบ้รกิารขอ้มูลทะเบยีนพาณชิยพ์.ศ. 2555   
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